URZAD GMINY

Ogtsbhinit s hadhfe Grudziadz, 04.01.2024 1.
SAQ:2 - DZ

AO2DI104.]
Wojt Gminy Grudziagdz
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ptac i ksiggowosci budzetowej w Urzegdzie Gminy Grudzigdz

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: podinspektor ds. plac i ksiegowosci budzetowej
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 r.,, poz. 530 z p6zn. zm.), tj.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

c¢) korzystanie z peini praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

f) w przypadku wyksztalcenia $redniego posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy na podobnym
stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, w tym ustawa o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o podatku od towardw i ushug,
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, o rachunkowosci, o zaktadowym funduszu $§wiadczen
socjalnych,

b) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania PLATNIK, VULCAN, MS Office,

c¢) dyspozycyjnos¢, sumiennos$¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$é,

d) umiejetno$¢ podejmowania decyzji, logicznego myslenia, dziatania w sytuacjach stresowych.

4. Zakres wykonywanych czynno$ci m.in.:

1. znajomos¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

2. biezace prowadzenie dokumentacji zrodlowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyplaty
wynagrodzen np. o$wiadczen, zaSwiadczen, aktow urodzenia, wykazu stanowisk uprawniajacych do
dodatku za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia,

3. zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych cztonkow rodzin do i z ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego,

4. sporzadzanie list wynagrodzen,
5. naliczanie naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych,

6. naliczanie §wiadczen pienigznych z tytulu choroby, macierzynstwa oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

7. naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON i Pracownicze
Plany Kapitatowe,

8. sporzadzanie 1 przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz zalacznikami,

9. prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych
podatkow i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz pozostatych,

10. dekretowanie list wynagrodzen,

11. przekazywanie naleznosci na rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe,

12. prawidlowe dokonywanie potragcen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutéw sagdowych
1 administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji,

13. terminowe przekazywanie potrgconych kwot naleznych osobom trzecim,

14. sporzadzanie deklaracji podatkowych (np. PIT 4, PIT 11),
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20.
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26.
27,

28.

29,

30.

31.
32.

sporzgdzanie zbiorczej — scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Grudzigdz na podstawie
czastkowych deklaracji otrzymanych od jednostek organizacyjnych niemajacych osobowosci prawne;
— Gminy Grudzigdz ich korekt oraz przedkladanie do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

uzgadnianie podatku VAT w oparciu o sporzadzona ewidencj¢ zakupu i sprzedazy oraz
przygotowywanie danych do przelewu podatku naleznego do wlasciwego Urzgdu Skarbowego,
sporzadzenie Jednolitego Pliku Kontrolnego Urzgdu Gminy Grudziadz,

sporzadzanie, generowanie i przekazywanie JPK Gminy Grudzigdz na podstawie plikéw
przekazywanych przez jednostki organizacyjne Gminy Grudziadz niemajace osobowosci prawnej
oraz kontrola prawidlowosci danych ewidencji sprzedazy i zakupu przesytanych do Ministerstwa
Finanséw za pomocg narzedzia Klient JPK_WEB,

wspolpraca w sprawach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT z podleglymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy Grudzigdz objetych centralizacja rozliczen podatku VAT, wspolpraca
z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

rozliczanie podatku naleznego 1 naliczonego z jednostkami organizacyjnymi Gminy Grudziadz
nieposiadajagcymi osobowosci prawnej,

uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych (z tytulu wynagrodzen i rozrachunkow
publicznoprawnych) z pracownikami dziatu ksiggowosci,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego oraz
przekazywanie ich pracownikom i wla$ciwym urzedom skarbowym,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikow, ktdrzy ztozyli stosowne o§wiadczenia oraz
przekazywanie informacji pracownikom i wlasciwym urzegdom skarbowym,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikow na emerytury lub renty np.
drukéw RP-7 Zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne jednostki,

zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w przechowywanej dokumentacji,

okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach informatycznych na trwale nos$niki
danych,

wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw ptacowych,
podatkowych i ubezpieczeniowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej ORGANU za pomocg programu
komputerowego VULCAN,

z zakresu inwentaryzacji materialow, przedmiotéw nietrwatych, srodkéw trwatych i ksiegozbioru,
dokonywanie wyceny jednostkowej na ztozonych arkuszach inwetaryzacyjnych, ustalanie wartosci
ogolnej poszczegolnych pozycji i1 podliczen arkuszy inwetaryzacyjnych, wyjasnianie wyniktych
roznic inwetaryzacyjnych z Komisja Inwentaryzacyjng i osobami materialnie odpowiedzialnymi za
powierzone mienie,

prowadzenie gospodarki drukéw scistego zarachowania i zwigzanej z tym ewidencji,

tworzenie plandéw finansowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych, informacji o przecigtne;
liczbie zatrudnionych do odpisu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

wymiar czasu pracy — pelen etat w rownowaznym systemie czasu pracy zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie Gminy Grudziadz Regulaminem Pracy,

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Grudziadz, wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb,
miejsce pracy: I pigtro w budynku Urzedu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

umowa o pracg na czas okreSlony min. 6 miesigcy z mozliwoscig przediuzenia na czas okre$lony,
a nastegpnie na czas nieokreslony,

zatrudniona osoba podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora koniczy sie egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:



a)

c)
d)

g)

h)

Cy,

list motywacyjny,

podpisana klauzula informacyjna stanowigca zatgcznik do naboru,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu),

wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowigcym zalacznik do naboru,

oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentéw potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 17.01.2024 r. do godz. 15:15 w Biurze Obstugi
Interesanta Urzgdu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. ptac i ksiegowos$ci budzetowej”. Dokumenty, ktore
wplyna do Urzgdu Gminy Grudzigdz po danym terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢
mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.




